
ПРОЦЕДУРА ОПРИЛЮДНЕННЯ Й ОНОВЛЕННЯ ІНФОРМАЦІЇ НА САЙТІ УНІВЕРСИТЕТУ 
 

Мета: регламентувати порядок оприлюднення й оновлення інформації на сайті університету 

 

№ Етап Зміст Відповідальна особа Індикатор 

1 Підготовка інформації навчально-

науковими інститутами, центрами, 

відділами й іншими структурними 

підрозділами університету 

 

Керівник структурного підрозділу призначає 

відповідальних осіб за підготовку та/або оновлення 

інформації для оприлюднення її на сайті 

університету. 

Відповідальна особа: 

- організовує збір актуальних інформаційних 

матеріалів; 

- готує зібрану інформацію згідно з вимогами до 

інформаційних матеріалів, які надають для 

оприлюднення на сайті університету, 

державною й англійською мовами; 

- забезпечує достовірність та оперативність 

подання інформаційних матеріалів до центру 

інформаційних технологій;  

- за потреби створення нових розділів чи сторінок 

на сайті подає начальнику центру 

інформаційних технологій службову записку       

з пропозиціями щодо впорядкування інформації 

Керівник структурного 

підрозділу, особа, 

відповідальна за підготовку 

та/або оновлення інформації 

для оприлюднення її на сайті 

університету 

Підготовлена інформація 

2  Передача інформації до центру 

інформаційних технологій 

Відповідальна особа пересилає електронною 

поштою підготовлену інформацію  службову 

записку (за потреби) до центру інформаційних 

технологій 

Особа, відповідальна за 

підготовку та/або оновлення 

інформації для оприлюднення 

її на сайті університету 

Інформаційні матеріали 

3 Підготовка інформації для 

розміщення на сайті університету 

Співробітник центру інформаційних технологій: 

  - перевіряє надіслану структурним підрозділом              

інформацію на дотримання вимог до 

інформаційних матеріалів, які надають для 

оприлюднення на сайті університету;  

   - коригує (за потреби) текстову інформацію; 

   - опрацьовує графічні зображення;  

   - створює або редагує вебсторінку структурного 

підрозділу 

Співробітник центру 

інформаційних технологій 

Макет вебсторінки 

структурного підрозділу  

4 Розміщення інформації на сайті 

університету 

Співробітник центру інформаційних технологій 

публікує створену або оновлену сторінку на сайті 

університету 

Співробітник центру 

інформаційних технологій 

Інформація на сайті 

університету 

 


